ZARZADZENIE NR 77/2014
BURMISTRZA GLOWNA
z dnia 13 maja 2014 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu udzielania zamowien publicznych, ktérych wartos¢ nie
przekracza wyrazonej w zlotych rownowartosci kwoty 30 000 Euro
w Urzedzie Miasta Glowna

Na podstawie art. 60 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(t. J. Dz. U. z 2013r. poz. 594, 1318, z 2014r. poz. 379), w zwiazku z art. 44 ust. 3 Ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885, 938, 1646,
z 2014 r. poz. 379)

zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin udzielania zaméwien publicznych, ktérych wartos¢ nie
przekracza réwnowartosci kwoty 30.000 Euro w Urzedzie Miasta Glowna, stanowiacy
zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuj¢ Zastepce Burmistrza, Sekretarza Miasta Glowna, Skarbnika Miasta
Glowna oraz osoby odpowiedzialne za poszczegdélne komorki organizacyjne do
nadzorowania przestrzegania postanowien niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. Regulamin obowiazuje wszystkich pracownikow przeprowadzajacych
postgpowania o udzielenie zamdwienia, do ktorych nie stosuje si¢ ustawy o zamowieniach
publicznych.

§ 4. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Burmistrz Glowna

/-1
Grzegorz Janeczek



Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 77/2014
Burmistrza Glowna

z dnia 13 maja 2014 r.

REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, KTORYCH
WARTOSC NIE PRZEKRACZA WYRAZONEJ W ZLOTYCH
ROWNOWARTOSCI KWOTY 30.000 EURO

§1
1 Do zamoéwien i konkursow, ktorych warto$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych
roéwnowartosci kwoty 30 000 euro nie stosuje si¢ przepisow ustawy z dnia 29 stycznia 2004r.
Prawo zaméwien publicznych, zwanej dalej Pzp.
2. Przy ustalaniu warto$ci zamodwienia stosuje si¢ zasady okreslone przepisami art. 32-35
ustawy Pzp.
3. Niedopuszczalne jest dzielenie zamoOwienia na czgsci lub zanizanie jego warto$ci w celu
unikni¢cia obowiazku stosowania przepisow ustawy Pzp lub odpowiednich ze wzgledu
na warto$¢ zamowienia, procedur niniejszego regulaminu.
4. Udzielanie zamodwien publicznych odbywa si¢ zgodnie z zasadami rownosci,
niedyskryminacji, przejrzystosci, zapewnienia zasad uczciwej konkurencji, jawnosci
Z zapewnieniem uzyskania najlepszych efektow z danych naktadow finansowych.
5. Procedur niniejszego Regulaminu nie stosuje si¢ W przypadku, gdy:

1) dostawy, ustugi lub roboty budowlane moga by¢ $wiadczone tylko przez jednego

wykonawcg:

a) z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze,

b) z przyczyn zwiazanych z ochrona praw wylacznych, wynikajacych z odrgbnych
przepisow,

c) w przypadku udzielania zaméwienia w zakresie dziatalnosci tworczej lub
artystycznej;

2) ze wzgledu na wyjatkowa sytuacje niewynikajaca z przyczyn lezacych po stronie
zamawiajacego, ktorej nie mogh on przewidzie¢ wymagane jest natychmiastowe
wykonanie zamdwienia, a nie mozna zachowac procedury wynikajacej z niniejszego
Regulaminu;

3) mozliwe jest udzielenie zamoéwienia na dostawy na szczegdlnie korzystnych
warunkach w zwiazku z likwidacja dzialalnosci innego podmiotu, postgpowaniem
egzekucyjnym albo upadtosciowym,;

4) udzielenie zamowienia jest wynikiem postgpowania dotyczacego innych sposobow
regulowania zobowiazan podatkowych;

5) zamoéwienie jest realizowane ze srodkow zewnetrznych, nalezy stosowaé procedure
zgodna z zasadami dotacji.

§2
1. Ramowe procedury udzielania zamowien publicznych uregulowano w nastgpujacym
uktadzie:
1) zamowienia o wartosci do 3.000 euro,
2) zamoéwienia o wartosci od 3.001 do 14.000 euro,
3) zamowienia o wartosci przekraczajacej 14.001 do 30.000 euro.



§3

1. Do zamoéwien, ktorych warto$¢ szacunkowa nie przekracza kwoty 3.000 euro nie stosuje

si¢ postanowien niniejszego Regulaminu.
2. Osoby odpowiedzialne za poszczegdlne komorki organizacyjne zobowiazane sa $cisle
wspotpracowac ze soba oszacowujac zamowienie 1 kwalifikujac jego wartos¢ ponizej kwoty
3000 euro, tak aby taczna warto$¢ zamowien tego samego rodzaju w Urzedzie Miejskim
w Glownie, nie przekroczyta kwoty 3000 euro na dany rok.
3. Wymagana jest forma pisemna dokonania zaméwienia — zlecenie, zamoOwienie lub
zaangazowanie, zgodnie z instrukcja obiegu dokumentéw finansowo - ksiggowych
w Urzedzie Miejskim w Glownie, zaakceptowane przez Burmistrza lub osobg upowazniona
przy kontrasygnacie Skarbnika lub osoby upowaznione;.
4. Podstawa udokumentowania zamoOwienia o ktorym mowa w ust.l jest 0szacowanie
wartosci zamowienia i faktura, opisana przez pracownika odpowiedzialnego merytorycznie
za realizacj¢ zamoOwienia.

§4
1. Procedurg udzielenia zamoéwienia o wartosci od 3.001 do 14.000 euro rozpoczyna notatka
zaakceptowana przez osobg odpowiedzialng za komorke organizacyjna.
2. Notatke sporzadza pracownik prowadzacy sprawe.
Wz6r notatki stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.
3. Notatka zawiera:

1) Okreslenie przedmiotu zamowienia,

2) Planowany termin realizacji/wykonania zamdowienia,

3) Oszacowanie warto$ci zamowienia wraz z podstawa 0Szacowania i sposobem jego
dokonania.

4) Przeliczenie warto$ci zamowienia ze ztotych na rownowarto$¢ wyrazona w euro,
przy zastosowaniu aktualnego kursu ztotego w stosunku do euro, oglaszanego
przez Prezesa Rady Ministrow na podstawie art. 35 ust. 3 ustawy Pzp,

5) Potwierdzenie zgloszenia zamiaru udzielenia zamowienia pracownikowi
prowadzacemu Rejestr zamowien publicznych wraz z informacja czy zamowienie
bylo ujete w Planie zamowien publicznych.

6) Nazwy i adresy wykonawcow, ktorym zaproponowano udzielenie zamowienia

publicznego (co najmniej 3 wykonawcow), zaproponowane terminy wykonania

zamoOwienia, warunki ptatnosci, warunki gwarancji 1 serwisu, kryteria, ktorymi bgdzie
si¢ kierowat zamawiajacy przy wyborze ofert itp.

7) Uzyskane informacje od wykonawcow wskazanych w pkt 6.

8) Date uzyskania informacji,

9) Propozycjg udzielenia zamowienia wskazanemu wykonawcy,

10) Potwierdzenie Skarbnika Miasta Gtowna lub innej upowaznionej osoby

zabezpieczenia Srodkow na realizacjg¢ zamdwienia w budzecie miasta.

11) Akceptacje Burmistrza Glowna lub osoby upowaznione;.

4. Dla zamoéwien z ktorych wynikaja zobowiazania wykraczajace poza okres realizacji umowy np.
gwarancja, serwis itp., sporzadza si¢ umowe w formie pisemne;.

5. Do faktury wybranego wykonawcy za realizacj¢ zamowienia nalezy dolaczy¢ notatke
Z rozeznania rynku oraz zamowienie, zlecenie lub umowe.

§5
1. Procedur¢ udzielenia zamdéwienia o wartosci od 14.001 do 30.000 euro rozpoczyna
zaakceptowany przez Burmistrza Glowna lub osobg upowazniona i Skarbnika Miasta
Glowna lub osobg¢ upowazniona, Wniosek osoby odpowiedzialnej za komorke
organizacyjna.



2. Whniosek zawiera:

1) Okreslenie przedmiotu zamowienia,

2) Planowany termin realizacji/wykonania zamdwienia,

3) Oszacowanie warto$ci zamowienia wraz z podstawa oszacowania i sposobem jego
dokonania.

4) Potwierdzenie zgloszenia zamiaru udzielenia zamowienia pracownikowi
prowadzacemu Rejestr zamowien publicznych wraz z informacja czy zamowienie
bylo ujete w Planie zamowien publicznych.

5) Przeliczenie warto$ci zamoOwienia ze zlotych na réwnowarto$¢ w euro, przy

zastosowaniu sredniego kursu ztotego, ogloszonego przez Prezesa Rady Ministrow na

podstawie art. 35 ust.3 ustawy Pzp,

6) Imig inazwisko i podpis osoby prowadzacej sprawe,

7) Podpis Kierownika Referatu lub innej upowaznionej osoby,

8) Potwierdzenie Skarbnika Miasta Glowna lub innej upowaznionej osoby

zabezpieczenia srodkdéw na realizacje zamdwienia w budzecie miasta.

9) Akceptacj¢ Burmistrza Glowna lub osoby upowaznione;.

Wzor wniosku stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu.

3. Dla zamowien publicznych o warto$ci przekraczajacej 14.001 do 30.000 euro zaprasza si¢
do skfadania ofert taka liczbe wykonawcoéw, ktora zapewnia uczciwa konkurencj¢ oraz
wybor najkorzystniejszej oferty (co najmniej 3 wykonawcow). Formularz zaproszenia do
ztozenia oferty przekazuje si¢: osobiscie (potwierdzajac odbior), listownie, faksem lub poczta
elektroniczna lub zamieszcza na stronie internetowej do pobrania.

Wzoér formularza stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu.

4. Po otrzymaniu ofert wykonawcow, pracownik wyznaczony do przeprowadzenia
postegpowania zobowiazany jest do sporzadzenia protokotu z przeprowadzonego rozeznania
cenowego.

Wzoér protokotu stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu.

5. Udzielenie zamowienia mozliwe jest w przypadku otrzymania co najmniej jednej waznej
oferty.

6. Zamowienia udziela si¢ wykonawcy, ktory ztozyl najkorzystniejsza oferte.

7. Udzielenie zamowienia zatwierdza Burmistrz Glowna lub inna upowazniona osoba

8. Z wybranym wykonawca zawiera si¢ umowg w formie pisemne;.

9. Do faktury wystawionej przez wybranego wykonawce za realizacj¢ zamowienia, nalezy
dotaczy¢ protokdt z postgpowania o udzielenie zamowienia oraz kserokopi¢ umowy.

10. Dokumentacja z postgpowania o udzielenie zamoéwienie prowadzona jest przez
pracownika wyznaczonego, ktory jest odpowiedzialny za jego realizacj¢ i archiwizacje.

§6
1. Obowiazkiem wyznaczonego pracownika odpowiedzialnego za przeprowadzenie
postgpowania jest bezstronne oraz staranne przygotowanie postgpowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego.
2. Pomoc w przeprowadzeniu postgpowania zapewnia Referat Infrastruktury Technicznej
Urzedu Miejskiego w Glownie

§7
Zamoéwienia, objgte niniejszym Regulaminem podlegaja wpisowi do rejestréw zamowien
prowadzonego przez Referat Infrastruktury Technicznej.
Wzor formularza stanowi zatacznik nr 5 do Regulaminu.



Zakacznik nr 1 do Regulaminu udzielania
zamoOwien publicznych ktérych warto$é
nie przekracza kwoty 30.000 euro

Piecze¢ komorki organizacyjnej

ZNaK SPrawy ......ccoeiiiiiiiiiieee (Gtowno, dnia.............. )

Notatka
w sprawie udzielenia zamdowienia
o wartosci od 3.001 do 14.000 euro

1. Okreslenie przedmiotu zaméwienia:

(w razie potrzeby zataczy¢ oferty reklamowe, katalogi)
Warto$¢ czgsci zamdwienia, jezeli zamowienie udzielane jest w czgdciach............ euro™,
Warto$€ zamoOwienia ............ooeveveeniennenenn. euro*
zgodnie z aktualnym Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
Nazwisko 1 imi¢ osoby, ktora ustalita warto$€ zamoOwienia...........ccccoeeeeriieeiiieeniiee e
Data ustalenia Warto$C1 ZAMOWIETIIA ..........eirrieireeiriesieenree e s e sree e s e e e e reesneeaneen
4. Potwierdzenie zgloszenia zamiaru udzielenia zamowienia pracownikowi prowadzacemu
Rejestr zamowien publicznych wraz z informacja czy zamowienie bylo ujgte w Planie
zamoOwien publicznych.
Zamoéwienie ujete w planie zamowien publicznych*/nieujete w planie zamdéwien
publicznych*
Podpis osoby prowadzacej rejestr zamoOwien publicznych

*- niepotrzebne skresli¢



6. Informacj¢ uzyskane od wykonawcoéw wymienionych w pkt. 5:

Lp. Nazwa i adres wykonawcy Inne warunki Oferowana cena
realizacji Netto/brutto
zamoOwienia lub
kryteria

1.
2.
3.
7. Informacje uzyskano W dniaCh.............oooiiii i
8. Proponuje udzieli¢ zamowienia WYKONAWCY........ovuiitiitiiiiiiteiiiii e eeeiaeeaeeneenn
Uzasadnienie:
Notatke sporzadzit/ia .........cccooveeiiiiiiii
Akceptacja osoby odpowiedzialnej za komorke organizacyjna............oooeeveviienenenennnn.n.
Zatwierdzono pod wzgledem finansowym. ...

Akceptuje/nie akceptuje* propozycje/i wyboru Wykonawcy:

(data 1 podpis osoby upowaznionej)

*- niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 2 do Regulaminu
udzielania zamowien publicznych
ktorych warto$¢ nie przekracza
kwoty 30.000 euro

Piecze¢ komorki organizacyjnej
ZNAK SPrAWY .....eoueeiiiesiieie et (Gtowno, dnia .....................)

WNIOSEK
o zatwierdzenie postegpowania na wykonanie
dostawy/ustugi/roboty budowlanej o wartosci
od 14001 euro do 30 000 euro.

(w razie potrzeby zalaczy¢ oferty reklamowe, katalogi)

Warto$¢ czesci zamowienia, jezeli zamowienie udzielane jest w czgsciach............ euro*,
Warto$¢ zamowienia ...........ooeeviviininnnnn.. euro*

zgodnie z aktualnym Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow

Nazwisko i imi¢ osoby, ktéra ustalita warto$¢ zamowienia
Data ustalenia warto$ci zamdwienia

4. Potwierdzenie zgloszenia zamiaru udzielenia zamowienia pracOownikowi prowadzacemu
Rejestr zamowien publicznych wraz z informacja czy zamoéwienie bylo ujgte w Planie
zamowien publicznych.

Zamoéwienie ujgte w planie zamowien publicznych*/nieujgte w planie zamowien
publicznych*
Podpis osoby prowadzacej rejestr zamowien publicznych

5. Osoba prowadzaca sprawe: imi¢ nazwisko 1 podpis

7. Zatwierdzono pod wzgledem finansowym

Zatwierdzam/nie zatwierdzam”

Burmistrz Glowna
“niepotrzebne skreslic



Zalacznik nr 3 do Regulaminu
udzielania zamowien publicznych

ktérych warto$¢ nie przekracza kwoty
30.000 euro

piecze¢ zamawiajacego

ZNAK SPraWY ....cvvevieiiieiieeie e se e sre e Glownodnia ....................ool

nazwa i adres wykonawcy

ZAPROSZENIE DO ZLOZENIA OFERTY

L ZAMAWIAJACY .eveviiieiiiieieete sttt bbb bt
Nazwa zamawiajacego
zaprasza do ztozenia ofert na:

2. Pr7edmiot ZAMOWICIIIA .....veeiueieiieiiie ettt ettt e sie e e e be e e b e e nneeereesnneanneens
3. Termin realizacji ZAMOWIETIA ..........eeiueiiiieiiie ettt e e nne e e e nreas
4, OKIES QUVAIAINCE..vveuvertetestesteeie sttt ettt sttt sttt e et e bbbkt b e e s e e b e b e b e bt beabeese e e e nn s
5. Migjsce 1 termin ZI0Zenia Oferty........cccoviiviiiiiiiiiiic e
B. Termin OtWArCIa OFEIT..........cooiriiiiiiiee s
7. Wartunki PRAtNOSCIL ..o
8. Osoba upowazniona do kontaktu Z Wykonawcea ...........cevveiiiieniiiiiiic e
9. Sposob przygotowania oferty: oferte nalezy sporzadzi¢ w formie pisemnej, w jezyku
polskim.

W ofercie nalezy poda¢ informacje:

1. NAZWA WYKONAWCY ...ttt bbb bbbttt
2. AUIES WYKONAWCY ...ttt bbbttt bbb
T N 1 | S ST
4.  Oferowana ceng brutto wykonania zamowienia, z wyszczegdlnieniem stawki i kwoty
POTAEKU VAT e et e e e
5. Oferowany termin realizacji ZamOWI€NI& .......c.ivviiiniiriitiiiiiiiteeeeanaaaans
6.  Oferowany OKres gwaranCji e

Podpis osoby upowaznione;j



Zatacznik nr 4 do Regulaminu
udzielania zaméwien publicznych
ktérych warto$¢ nie przekracza
kwoty 14.000 euro

Protokot
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego o wartosci od 14.001 do 30.000 euro

1. W celu udzielenia ZAmOWIENIA NA ....oooveevrrriiieeeeieeerete e s eeeteeessra s seeesesesstrrrreeesesessrrrnns

2. W dNiU...oooiviiieeeee s zaproszono do zlozenia oferty nizej wymienionych
wykonawcow poprzez rozestanie/dostarczenie osobiste formularza zapytania cenowego, ktory
stanowi integralng cze$¢ niniejszej dokumentacji.

3. W terminie do dnia................. .... r. do godziny........cccccveunenne. wplynety nastepujace oferty:
Lp. Nazwa wykonawcy Adres wykonawcy |Cena netto Cena brutto | Uwagi/Pozostale
warunki
zamoOwienia

4 Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej

GIOWNO e s
(podpis osoby odpowiedzialnej za komorke
organizacyjna, pieczatka)
Zataczniki do protokotu:
1. Wniosek o zatwierdzenie postgpowania,
2. Zaproszenie do zlozenia oferty,
3. Oferty

Zatwierdzam/nie zatwierdzam”

Burmistrz Glowna
niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 5 do Regulaminu
udzielania zaméwien publicznych

ktérych warto$¢ nie przekracza
kwoty 30.000 euro.

Rejestr zamowien publicznych ktérych wartos$¢ nie przekracza wyrazonej w zlotych
réwnowartos$ci kwoty 30.000 euro

ROK......ooiiii
Wybrany Wartos¢ Pozycjaw . T
: 7 ; : Uwagi/zamoéwienie
Przedmiot Wartos$é Wykonawca | wybranej ofert planie -
LP L P . L udzielane w
zamowienia zamowienia (nazwal y zamowien czedciach
adres) netto / brutto | publicznych ¢

Podpis osoby prowadzacej Rejestr




